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SZABALYAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy kereskedelmi tevékenységet végzé vallalkozast indit. Ahhoz, hogy térvényes
kereteken belil miikodjén, Onnek, mint a vallalkozds vezet6jének tisztaban kell lennie a
pénzforgalom aldbbi teriileteit érinté alapvetd szabalyokkal:

- készpénzes, készpénzkiméld és készpénz nélkili fizetési moédok,
- pénzforgalmi bankszamlak, azok nyitasa, a szamla feletti rendelkezés, megbizasok,
- hazipénztar mikodése.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

KESZPENZES, KESZPENZKIMELO ES KESZPENZ NELKULI FIZETESI MODOK A
VALLALKOZASOK KOZOTTI UZLETI KAPCSOLATOKBAN

Pénzforgalom: a pénz szakadatlan korforgdsa, amely soran lebonyolddik az aruk cseréje és a
szolgaltatasok ellenértékének a kiegyel6dése.

A pénzforgalom lehet:

- nemzeti és
- nemzetkozi fizetési forgalom.

Fizetési médok a pénzforgalomban:

1. készpénzfizetés,
2. készpénzkiméld fizetési forma,
3. készpénz nélkiili fizetés.

A kovetkez6kben a fenti fizetési médokat targyaljuk.
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1. Vallalkozasok készpénzforgalma

Készpénz alatt a papirpénzt (bankjegyet) és a pénzérméket értjilk. Ezen fizetési eszk6zok
kézzelfoghatdéak (materidlisak) és egyben a leglikvidebbek is, mivel azonnal elkéltheték.

Bankjegyek és érmék felhaszndalasaval torténé pénzmozgasokat készpénzforgalomnak
nevezzik. A vallalkozasok egymas kozotti pénzforgalmaban a készpénzfizetés kisebb aranyt
képvisel, mint a bankszamldk kozotti elszamolasok. Kisebb 0Osszegli kotelezettségek
teljesitése, vagy a masik fél iranti bizalmatlansag esetén alkalmazzak a készpénzzel torténd
elszdmolast. Rendszeresen nagy 0sszegl készpénzbevételhez azok a vallalkozasok jutnak,
amelyek kozvetlen kapcsolatban vannak a lakossaggal. Bizonyos fizetési kotelezettségeket
csak készpénzzel lehet végrehajtani. A készpénzes fizetések elsésorban a lakossag korében
jellemzdek a mindennapos beszerzések kifizetésekor.

A vdllalkozds készpénzforgalmanak korébe tartozik a vallalkozas hazipénztira és a
vallalkozas bankszamlija kozotti pénzmozgds (bankszamlardl torténé készpénzkifizetés,
illetve befizetés bankszamlara). A készpénzben teljesitendé kifizetésekhez sziikséges
pénzmennyiség kezelésére a vallalatok hazipénztarakat létesithetnek.

Ahhoz, hogy a gazdalkodé szervezetek a pénztarukbdl készpénzzel tudjanak fizetni, a
bankszamlajukrél a pénzt fel kell vennitk. A jelentés készpénzforgalmat lebonyolité
kiskereskedelmi vallalkozasok természetesen nemcsak a bankszamldjukrol felvett
készpénzzel, hanem a napi bevételiikbdl is teljesithetnek készpénzes kifizetéseket.

A vallalkozas fizethet Ggy is, hogy megbizast ad a szdmlavezeté pénzintézetnek, hogy a
szamlajarol kozvetleniil vagy postan keresztil harmadik személynek fizessen készpénzt.

A vallalkozasok készpénzforgalmaban szerepel a vallalkozas pénztaranak és a bankszamla
koézotti forgalom bonyolitasa.

Bankszamlara torténd befizetés
Torténhet:
a., befizetési lappal

ha a befizetése a szamlavezetd pénzintézetnél torténik
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1. dbra. Készpénz befizetési bizonylat

b., készpénz dtutaldsi megbizdssal
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2. dbra. Készpénz dtutaldsi megbizds

c., belfoldi postautalvannyal
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3. dbra. Belfoldi postautalvany

A nyomtatvanyokat javitas nélkil, minden szelvényt azonos tartalommal kell kitolteni.

Bankszamlardl pénzfelvétel

Torténhet:
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a., készpénzfelvételi utalvannyal

az azon feltiintetett 6sszeget a szamlakovetelés terhére készpénzben fizesse ki.

Szigori szamadasu nyomtatvany, a szamlavezeté bank adja ki a szamlatulajdonos
megrendelésére.

T T T KESZPENZFELVETELI
Sorszam: i [ | ‘ g ‘ | UTALVANY
: 1 |
kK 622718 [ | secsm Kk 622718
; g ERS'E E ERSTE BANK HUNGARY RT.
g :
T fizessen ezen utalvany alapjén -nak
H
5
............... E
Aldirasok: Kelt: év hé -n.
7 — g
> | Mﬁl‘xﬂﬂ l ] I alfirhsa (Bankndl bej middon) s

4. dbra. Készpénzfelvételi utalvany

b., kiutalds kifizetési utalvannyal

A kidllité azzal bizza meg a szamlavezet6 bankjat, hogy a bankszamla kovetelés terhére
postan keresztiil fizesse ki az utalvanyon megjelend 6sszeget.

Mellékelni kell a "Kifizetési utalvanyok feladéjegyzéke" nevl nyomtatvanyt is.

c., kiutalds tdvirati utalvannyal

Slrgds esetben lehet vele fizetéseket teljesiteni /also értékhatarhoz kotott az alkalmazasa/.
d., esetenkénti utaldssal

A szamlatulajdonos megbizza a bankot, hogy a szamldja terhére utalja at a megjelolt
0sszeget a gylijtészamlara /atutalasi megbizas esetenkénti gydjt6szamlara/.

Fidkok, telepek készpénzellatasara hasznalhato.

A fel nem haszndlt 6sszeget csak a cég bankszamldjara lehet visszafizetni.
2. Készpénzkimélo fizetési formak

2.1. Csekk

Kibocsatoja azzal bizza meg a bankjat, hogy a csekken megjelolt 6sszeget a csekk
birtokosanak fizesse ki, vagy szamlajan irja jova.
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A csekk szdélhat:

- készpénzfizetésre: bevaltaskor a csekken szereplé 6sszeget készpénzben fizetik ki
- elszdmolasra: az 6sszeget a benyujtdé szamlajan jévairjak.

A csekknyomtatvany kiadasakor a bank a gazdalkodd szervezettel csekkszerz6dést kot,
melyben megallapodnak a csekk alkalmazasanak feltételeirdl.

A bank olyan gazdalkodé szervezettel kot szerzédést, amely fizetési kotelezettségeinek
id6ben eleget tesz. A szerzddést barmelyik fél felmondassal megsziintetheti.

Fedezetlen csekk kibocsatasat a torvény biinteti.

2.2. Bankkartya

A bankok Aaltal kibocsatott kartyak /magnescsikkal ellatott mianyag lap/ a biztonsagos
pénzforgalmat szolgaljak.

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerzédés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel, valamint
aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizethetik ki a kereskeddi elfogadd helyeken.

A bankkartya atjan adott fizetési rendelkezés visszavonhatatlan.

Fajtai:

- utazasi kartya
- csekk kartya
- bankkartya

- hitelkartya

5. dbra. Bankkdrtya

A bankkartydval torténd fizetés feltétele, hogy a kotelezettnek (pl. kereskedelemben a
vasarlénak) és a jogosultnak (pl. a kereskedelmi vdllalkozasnak) is legyen bankszamlaja
valamelyik kereskedelmi banknAl.
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3. Készpénz nélkuli fizetési mdédok a kereskedelmeben

Készpénz nélkili fizetések a bankszamla pénzforgalmat jelenti, vagyis az elszamolas
mindkét végén bankszamla all.

A kereskedelemben leggyakrabban haszndlt készpénz nélkiili fizetési moédok az atutalds és a
beszedési megbizas.

3.1. Atutalas

Az atutalas a legelterjedtebb készpénz nélkili fizetési mod. Az atutaldas legfontosabb
sajatossaga, hogy a fizetést mindig a vevé (a kotelezett) kezdeményezi.

Az ado6s azzal bizza meg a bankot, hogy az atutaldasi megbizason feltlintetett 6sszeggel
bankszamlajat terhelje meg, és a jogosult bankszamlajan irja jéva.

Az atutalasnak szamos elénye van:

- barmilyen jogcimii fizetést ki lehet ily médon egyenliteni,

- nincs 6sszeghatarhoz kotve,

- akkor is lehet alkalmazni, ha a felek e fizetési mdédban kilon nem allapodtak meg,

- technikailag a lebonyolitdsa egy egyszer(i banki formanyomtatvany, az Un. atutalasi
megbizas segitségével torténik.

A =)
1 Oss Q9 > T 5
H
L |
<93>

6. dbra. Atutaldsi megbizds
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3.2. Beszedési megbizas /inkassz6/

Beszedés esetén a fizetést mindig a szallité (kedvezményezett, jogosult) kezdeményezi.

A jogosult azzal bizza meg a szamlavezet6 bankot, hogy kovetelését az adds terhére a
bankszamlak kozotti atirassal szedje be.

A beszedésnek két fajtaja létezik:

- hataridds;
- azonnali beszedés.

Hatdridds beszedés esetében a jogosult altal benyujtott beszedési megbizast a bank csak
akkor teljesit, ha az adés megadott hataridén beliil nem emel kifogast a fizetés ellen. A
vallalkozasok kozotti fizetési forgalomban mar nem talalkozhatunk ezzel a fizetési méddal.

<95>

7. dbra. Hatdridds beszedési megbizds
Az azonnali beszedés alkalmazasa soran nincs kifogdsoldsi hataridg, a kedvezményezett
megbizdsa alapjan a bank a kotelezett szamlajat azonnal megterheli.

A vdllalkozasok egymds kozotti lzleti kapcsolataiban jellemzéen a kéziizemi szolgaltato
cégekkel és a biztosité intézetekkel allapodnak meg ilyen fizetési modban.

Azonnali beszedést a kovetkez6 esetekben lehet alkalmazni:

- torvény vagy kormanyrendelet irja el alkalmazasat,




A KERESKEDELMI VALLALKOZAS PENZFORGALMANAK SZABALYAI

- kotelezett felhatalmazé levélben bejelenti a szamlavezeté pénzintézetnek azoknak a
szamlatulajdonosoknak a nevét és pénzforgalmi jelz6szamat, akik jogosultak a
bankszamla terhére azonnali beszedési megbizast benyujtani,

- amikor a valtét esedékességkor fizetés végett az egyenes valtdados altal megjelolt
banknal bemutatjak.

PENZFORGALMI BANKSZAMLAK FAJTAI, NYITASUK, A SZAMLA FELETTI
RENDELKEZES, MEGBIZASOK

A bankszamla a bank 4ltal az tigyfelei részére vezetett nyilvantartas, amelynek segitségével a
bank kezeli az ugyfél nala elhelyezett pénzét, fogadja és teljesiti az ugyfél fizetési
megbizasait, valamint fogadja és jovairja az ulgyfél szdmara érkezett Osszegeket. A
rendszeresen kiildott bankszamlakivonaton a bank "elszamol" az ugyféllel az altala a
bankszamlan lebonyolitott pénziigyi mdveletekrél.

1. Pénzforgalmi szamlak

A pénzforgalmi bankszamla olyan bankszdmla, amelyet ezzel a megjeléléssel nyit a bank.
Sem a szdmla szdmabdl, sem az elnevezésébdl nem allapithaté meg tehat, hogy valamely
bankszdmla pénzforgalmi bankszamlanak mindésil-e, vagy sem. Ez csupan attdl fiigg, hogy
a bankkal kotott szerzédésben az adott szamlat pénzforgalmi szamlaként nyitottak-e meg,
vagyis a szamlatulajdonos (gyfél megdllapodott-e a bankkal arrél, hogy az adott
bankszamlat pénzforgalmi bankszamlanak tekintik. Ha a bankszadmlaszerz6désben nincsen
kifejezett utalds arra, hogy a bankszamlat pénzforgalmi bankszamlaként nyitottdk meg,
akkor a bankszamlat lakossagi bankszamlanak kell tekinteni.

A pénzforgalmi bankszdmlanak mindsités azért Iényeges, mert a vallalkozasok széles kére
szamdra kotelez6 pénzforgalmi bankszamla nyitasa. Nincsen azonban akadalya annak, hogy
pénzforgalmi bankszamla nyitasdra nem kotelezett vallalkozasok vagy éppen
maganszemélyek nyissanak pénzforgalmi bankszamlat.

A hatalyos jogszabaly (a pénzforgalmi rendelet) maga is megkiulonboztet kétféle
pénzforgalmi bankszamlat: az egyik csoportba tartoznak az adézas rendjérél szo6l6 torvény
szerinti vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatosan torvényben vagy kormanyrendeletben
megallapitott kotelezettség alapjadn megnyitott pénzforgalmi bankszamlak, a masik
csoportot pedig a szamlatulajdonos rendelkezésének megfelel6en kifejezetten pénzforgalmi
bankszamlaként megnyitott bankszamlak képezik.

A pénzforgalmi bankszamla jelentésége, hogy a vallalkozék - egészen sziik kord kivételtdl
eltekintve - a pénzforgalmi bankszamlajukat kotelesek hasznalni a vallalkozassal
kapcsolatos pénziigyi tranzakciékhoz, tehat mind az Sket terheld fizetési kotelezettségek
teljesitéséhez, mind pedig az 6ket megilleté fizetések "fogadasahoz", egészében véve a
pénziiket pénzforgalmi szamlan kételesek tartani.
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Ez a kotelezettség azon alapul, hogy a vallalkozasok mikoédése pénziigyi szempontbdl
ellenérizhetébb legyen a hatésagok, mindenekel6tt az adbéhatésag szamara, illetve hogy
csokkenjen a készpénzforgalom.

A pénzforgalmi bankszamldk a folyamatos gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok
kezelésére, fizetési forgalom lebonyolitasdra szolgalnak. A szamla nyitdsara jogszabalyi
el6irasok vonatkoznak. A folydszamla vezetéséért a bank jutalékot és koltséget szamit fel.

A bankszamlaszerz6dés olyan pénzkezelési szerz6dés, amelynek elsédleges funkcidja a
pénzforgalom lebonyolitasa.

Bankszdmlaszerz6dés kothetd ugy, hogy:

- csak a fedezet megléte esetén fogadja a terhelési megbizast a bank,
- az lugyfél terhelési megbizasat fedezet hianyaban is ‘teljesiti @ bank bizonyos
o0sszeghatdrig (ez a hitellel kombinalt szamlavezetés).

2. Pénzforgalmi bankszamla nyitasa

Nem a bankok hatdrozzak meg azt, hogy mely feltételek megléte esetén nyithatnak
pénzforgalmi bankszamlat. A pénzforgalmi rendelet értelmében pénzforgalmi bankszamla
nyitasara kotelezett személy részére pénzforgalmi bankszamlat a hitelintézet csak akkor
nyithat, ha

- a jogi személy és a jogi személyiség nélkili gazdasagi tarsasdg létrejottéhez
szilkséges nyilvantartdsba (a tovdbbiakban: nyilvantartas) mar bejegyzett jogi
személy és jogi 'személyiség nélkili gazdasagi tdrsasag a nyilvantartast vezeté
szervezett6l szarmazé, 30 napndl nem régebbi okirattal igazolta, hogy a
nyilvantartasban szerepel, valamint adészamat és statisztikai szamjelét kozolte,

- nyilvantartasba még be nem jegyzett jogi személy és jogi személyiség nélkili
gazdasdgi tdrsasag alapité okiratat (tarsasdgi szerz6dését) a hitelintézetnek egy
masolati példanyban 4tadta, valamint - ha cégbejegyzésre kotelezett és a
pénzforgalmi - szamla megnyitdsa nem feltétele a cégbejegyzési kérelem
benyljtasdnak - csatolta a cégbejegyzési kérelem benyljtasakor a cégbirésagon
kapott tanusitvany masolatat,

- altalanos forgalmi ado fizetésére kotelezett maganszemély az Ado- és Pénziigyi
Ellen6rzési Hivatalnal tortént nyilvantartasba vételérdl sz6l6 okirat masolati példanyat
a hitelintézetnek atadta. (Egyéni vallalkozo esetében az egyéni vallalkozoi, illetéleg a
tevékenység végzéséhez sziikséges mas igazolvany madasolatanak csatolasa is
szlkséges.)
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A bankszamlaszerzédés ugy jon létre, hogy az lgyfél szdmlanyitdsi kére/lmet terjeszt eld,
amelyet a bank visszaigazol. A bankszamlaszerz6désben pontosan rogzitik az adott
szamlatulajdonos és a szamlat vezet6 bank szamlakezeléssel kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit. A bankszamlaszam megnyitasakor kozli a bank az ugyféllel a szamlija
azonositasara szolgalé pénzforgalmi jelzészamot (24 jegyl szam). A bankszamlaszerzddés
tartalmazza a szamlavezetéssel kapcsolatos dijtételek nagysagat is.

A bankszamlaszerzédésben mindkét fél jogokat szerez és kotelezettségeket vallal.

BANKSZAMLASZERZODES

Amely létrejott egyrészrél a _____________ Bank /1222 Budapest,
(tovabbiakban:  Bank), masrészrol /cég
megnevezése, cime/ (tovabbiakban: Szamlatulajdonos)

kozott a kovetkezd feltételek mellett.

A szamlatulajdonos megbizza a Bankot, hogy pénzeszkodzeinek kezelése és pénzforgalma
lebonyolitdsa céljabdl elszamolasi szamlat nyisson és vezessen.

A Bank a megbizast elfogadja.

Az elszamoldasi szamla szama:

A szdmla megnyitasdnak napja:

Terminalnéyv:

Termindlazonosito:

A Bank kotelezettséget vallal arra, hogy a Szamlatulajdonos pénzeszkozeit kezeli és
nyilvantartja, és azok terhére benyujtott szabalyszer(i pénzforgalmi megbizasokat teljesiti. E
bankszdmlaszerzédés részletes feltételeit a "Bankszamlaszerzédés Aaltalanos feltételei”
tartalmazzak, amelynek egy példanyat a Szamlatulajdonos atvette, és az abban foglaltakat
tudomasul vette.

A Bank és a Szamlatulajdonos megdllapodnak, hogy egymadssal kdzvetlen szamitégépes
kapcsolatot létesitenek a Bank Ugyfélterminal rendszerén keresztul az alabbi
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bankszolgdltatasok nyujtasa, illetve igénybevétele céljabdl:

A Bank lehet6vé teszi, hogy a Szamlatulajdonos az atutaldsi megbizasait és postai kifizetési
utalvanyait ez Uton juttassa el a Bankhoz.

Az atutalasi megbizdsok és a postai kifizetési utalvanyok visszaigazolasat, valamint a
bankszamla forgalmarol a Szamlatulajdonos tdjékoztatdsat szolgalé 6sszes tovabbi adatot
ugyanezen az uton kérdezheti le a Szamlatulajdonos.

A Bank a szerz4dés aldirasakor atadja a szamlatulajdonosnak Ugyféltermindl rendszer
Felhasznaldi leirasat, és annak valtozasakor azt folyamatosan rendelkezésre bocsatja.

Az Ugyfélterminal rendszer szolgaltatasaitdl fiiggetlenil a Bank a bankszamlan tértént
konyvelésekrdl a Szamlatulajdonost bankszamlakivonattal értesiti.

A Bank az elszamolasi szamlan lévé kovetelés 6sszege utan évi 3 % mértékd kamatot fizet.

Budapest, év hoé hap

Szamlatulajdonos Bank

3. Rendelkezés a bankszamla felett

A pénzgazdalkodas biztonsdga érdekében a bankszamla felett csak az arra jogosultak
rendelkezhetnek. A bankszamla feletti rendelkezési jog a vallalkozasi vagyon egy formajanak
kezelését jelenti, ezért elvileg a vallalkozas tulajdonosa gyakorolhatja, illetve akit 6 ezzel
megbiz.

A jogosultak nevét és aldirdsat be kell jelenteni a szamlavezet6é pénzintézetnek. A bejelentés
alairds bejelent6 lapon /Aldirasi cimpéldany/ torténik.

A bank a bejelentett aldirék rendelkezési jogat addig tekinti érvényesnek, mig
visszavonasarol a cég vezetbje nem rendelkezik.
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A

seimlarulajdonos neve. pontos cime és relefonszima

f:'
E
E
Koreshedebmi &s O aelbarike R i
=
Ertesitem, hogy az Onoknél vezetert bank lifi)nk felers az alibb felsoroltak jogosultak
) Az aldirdsra jogosultak
Sor- munkakiire (beosztisa) sajit kexf aldirisa
szém vezeték & utdneve (pl. hpazgad, elmbk. [ a esekket és a2 egyéh megbirdsokar
fBknyveld scb.) crzel egyezben kell aliimi)
1
2
3
4
5
6
8
9
10

Az dsszes rovavot ki kell télieni, & az firesen maradt sorokat dthizdssal kell utdlagos bejegyrésre alkalmatlannd tenni.

P21

Feleldsséget villalok azére, hogy az alifrékar az erre
be. A bank la feleeti

és jell

8. dbra. Aldirds bejelento 1. oldal

Load i hilvnl Lol mrel

g ; k és egyéh rend k megfelelden jeldltem ki
az eliilapon felsoralt ly(ck) aldirdsa és a bejelenter bel I

illetve cégsziveg szitkséges

Az aldfris médjdra vonatkozd kilén kikdtésem, hogy az aldirdk kiziil az egyiknek a
sorszdm alar megnevezentiek egyikéinek kel lennie

A szamlarulajdonas bélyegeslenyomar A bejelent aliirisa & bélyegelje: Mine 3 gaadilkods serveaes Belugyeleti haddga 3 bejelensés
éslvagy géppel irt cégszivege: helyeuséitt & 2 bejelenten aicisok valbdisigit igazolom. *
Otyrged s airks}
A bankszery 13t kit Tjékoataré! Est 3 nyormiarvings hirorn cgpeat pédinyhan intival vagy rmgeppd kell il
litani, €5 minden &) aliirist vagy bélyeg
Ervényes ... e 2. aldirds A kordbbi bejelentésrdl] - a bejelentert midon aldin - nhnld} alarm m(l.em Irudlbu:n kell

{Kehenss & & hunkery chgraert aliirisal

2 szimlavezets bankszerved] kémi. Amig a Bank a rendelkesési jogosultsig megsaiinésérs]
dnesinést nem kap. a bejelenters semélyek rendelkensi jogit érvényesnek ismeri el.

A bejelentent] elaérd aldinisokan 3 Bank drvényrelennek rekinti

* Egyes kitlonleges banki leezelésdl simldlers vonarkozdan kell cask kiraleeni

9. dbra. Aldirds bejelento 2. oldal

4. A bankszamlak kézotti megbizas

A gazdasagi tarsasagok és szovetkezetek részére megnyitott pénzforgalmi szamla terhére és
- az alapitoi vagyon kivételével - javara fizetési megbizast teljesiteni mindaddig nem lehet,
amig a szamlatulajdonos nem igazolta, hogy nyilvantartasba torténé bejegyzése iranti
kérelmét benyujtotta, valamint adészamat és statisztikai szamjelét nem kozolte.
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A nyilvantartasba vétellel létrejové egyéb jogi személyek részére megnyitott pénzforgalmi
szamla terhére és - az alapitéi vagyon kivételével - javara fizetési megbizast teljesiteni az
elébbiekben meghatarozott egyéb feltétel teljesitése esetén is kizarélag a nyilvantartasba
vétel megtorténtének igazolasat kovetben lehet.

CIMZETT BANK
Magyar Kiilkereskedelmi Bank Rt.

Frdeses: (MK bl ki)

A ki
MENESZTES (MKB ki ki

A btk oo d el

6. dbra. Akkreditiv

A HAZIPENZTARAK MUKODESENEK SZABALYAI

1. Hazipénztar mikodése

A hazipénztar a gazdalkodd szerv miikodéséhez sziikséges készpénz, értékpapirok és egyéb
értékek forgalmanak lebonyolitasara, kezelésére és megdbrzésére kijel6lt hely vagy helyiség,
ahol a pénz megdbrzése és tarolasa az eldirt kovetelményeknek megfeleléen lemez-, illetve
pancélszekrény van.

A pénztar az a teriiletileg is elhatarolt hely, ahol a gazdalkod6 szervezet készpénzforgalmat
lebonyolitjak. A pénztaros kezeli a gazdalkodo szervezet készpénzallomanyat.

Pénztaros feladata: a napi készpénzforgalom bonyolitasa.
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A hazipénztar mikodésének feltételeit a vallalat Pénzkezelési Szabalyzata tartalmazza.

A hazipénztarba torténé befizetésekrdl bevételi pénztarbizonylatot, a pénztarbol torténd
kifizetésekrél kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A pénztaros csak szabalyszeriien
kidllitott, utalvanyozott és ellenérzott bizonylatok alapjan fogadhat el befizetéseket és
teljesithet kifizetéseket. Az utal/vdnyozas az a mivelet, amikor a vallalat vezetGje utasitast ad
valamilyen kifizetés teljesitésére.

A hazipénztar zardallomanydnak maximum mértékét a Szamviteli tv. hatdrozza meg. A
készpénz napi zaré allomanyanak naptari honaponként szamitott napi atlaga nem haladhatja
meg az el6z6 Uzleti év 6sszes nettd bevételének 2 szazalékat, illetve ha az el6z6 lzleti év
Osszes bevételének 2 szazaléka nem éri el az 500 ezer forintot, akkor az 500 ezer forintot.

A hazipénztar biztonsagos elhelyezéséért az erre a célra kijelolt személy felelGs.

A pénztarosi teend6k ellatasara a tarsasag vezetGje pénztarost, pénztarost helyettesitd
személyt és pénztarellenért biz meg.

A hazipénztart egyidejlileg csak egy személy kezelheti.

A pénztarosi teend6k ellatasaval csak bilintetlen elééletd, erkolcsi bizonyitvannyal rendelkez6
személyt lehet megbizni.

A pénztaros, illetve helyettese teljes anyagi felel6sséggel kezeli a hazipénztart. Ezt a tényt
munkakorének elfoglalasakor irdsbeli nyilatkozattal koteles tudomdasul venni.

A pénztaros és a pénztaros helyettesének kartéritési felel6sségét a Mt. 169. §-a hatarozza
meg. A munkavdllalé vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel (jegyzék vagy elismervény alapjan)
atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan érizetben tart,
kizarélagosan hasznal vagy kezel. Mentesiil a munkavallalé a felel6sség aldl, ha bizonyitja,
hogy a hianyt elhdrithatatlan kilsé ok idézte el6, vagy a munkaltaté a biztonsagos 6rzés
feltételeit nem biztositotta. A pénztarost elismervény nélkiil is terheli a felel6sség az altala
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

A vallalkozasok kézpénzforgalmat a pénztaros személy kezeli.
Pénztaros feladatai:

- meghatarozza a készpénzsziikségletet,

- gondoskodik a pénztar készpénzzel (bankjegyekkel, érmékkel) torténé ellatasarol,

- bevételezi az elszamolasi bankszamlarél felvett pénzosszeget,

- Orzi a pénztarban tartott készpénzt, értékpapirt és mas vagyoni értékeket,

- kiallitjia a hazipénztari forgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges bevételi és kiadasi
bizonylatokat, de csak olyan esetben, amikor a hazipénztari szabdlyzat igy
rendelkezik,

- alakilag és tartalmilag ellenérzi a pénzmozgas bizonylatait,
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- elvégzi a napi pénztarzarlattal kapcsolatos feladatokat,
- elkésziti a pénztarjelentést,
- betartja a pénzforgalom lebonyolitasaval kapcsolatos biztonsagi elGirasokat.

2. Hazipénztar mikodésének személyi és targyi feltételei

A hazipénztari forgalom lebonyolitasanak targyi és személyi feltételei vannak.
2.1. Hazipénztar miikodésének targyi feltételei

Targyi feltétel a pénztarhelyiség kialakitasa.

Létesitése a napi atlagos pénzforgalom nagysagatél fiigg.

A viszonylag alacsony pénzosszeg alatti napi pénzforgalom esetén elegendS egy
helyiségrészt kijeldlni. Ezt biztonsagi zarral kell ellatni, benne egy tlizbiztos lemezszekrényt
vagy pancélszekrényt vagy vaskazettat biztositani.

Kozepes forgalom esetén: célszeri kilon pénztarhelyiséget kialakitani, az ajtokat, ablakokat
raccsal ellatni.

Magas forgalom esetén: kiilon figyelmet kell forditani a falak vastagsagara, és a zarak
fokozott megerdGsitésére.

Nagyon magas forgalom felett: az értékeket tobbzaras pancélszekrényben, illetve trezorban
kell tarolni.

2.2. Hazipénztar miikédésének személyi feltételei
A hazipénztari feladatokat ellaté munkakorok:

- a pénztaros

- utalvdnyozasra jogosult
- a pénztari szamfejtd

- a pénztari ellenér

TANULASIRANYITO

Akar kis csaladi vallalkozasban, akar kézepes vagy nagyméretl vallalkozasnal dolgozik On
vezetdéként vagy beosztottként, mindenképpen kapcsolatba keriil a vallalkozas pénziigyeivel.
Ezért ismernie kell a pénzforgalom alapveté szablyait.

Ehhez feltétlen tisztaban kell lennie a készpénz és készpénz nélkiili fizetési moédokkal, azok
hasznalataval.
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A vallalkozas bankszamlai feletti rendelkezési jog a vallalkozas tulajdonosainak hataskorébe
tartozik. O adhat mas személy(ek) részére rendelkezési jogot a bankszamla felett. A
bankszamla felett rendelkezé személynek tisztaban kell lennie a kereskedelemben
leggyakrabban hasznalt készpénz nélkili fizetési modokkal: atutalassal, beszedési
megbizassal.

Az lgyvezet6 igazgaté hataskorébe tartozik a hazipénztar miikodésének szabalyozasa az
ide vonatkozo torvényi elbirasok betartasaval valamint a személyi és targyi feltételek
megteremtése. A 2000. évi C. torvény a szamvitelrél: A szamviteli torvény 14 §-a (5)
bekezdésének d) pontjaban foglaltak szerint a szdmviteli politika keretében el kell késziteni
a pénzkezelési szabdlyzatot. A pénzkezelési szabdlyzatnak kotelezéen tartalmaznia kell a
szamviteli toérvény 14. §-a (8) bekezdésében foglaltakat. A vdllalkozas a pénzkezelési
szabalyzatban - fogalmazza meg a hazipénztarara vonatkozé dontéseit.

1. feladat

A munkahelyi gyakorlatok soran figyelje meg, hogy az adott vallalkozas mely partnerei
fizetnek készpénzzel? Miért? A vallalkozas fizet-e (izleti partnereinek aruért, szolgdaltatasért
készpénzzel? Mi indokolja ezt?

Véleményukrdl, tapasztalatukrél szamoljanak be oktatdjuknak!

2. feladat

A munkahelyi gyakorlatok soran figyelje meg, hogy az adott vdllalkozas mely partnerei
fizetnek atutalassal? Miért? A vallalkozas fizet-e lzleti partnereinek aruért, szolgaltatasért
atutalassal? Mi indokolja ezt?

Véleményukrdl, tapasztalatukrél szamoljanak be oktatdjuknak!

3. feladat

Tajékozddjon gyakorlati munkahelyén, hogy a vallalkozas a pénztar és a bankszamla kozotti
forgalom lebonyolitasat hogy végzi!

Milyen gyakran és milyen médon torténik a bankszdamlara torténé készpénz-befizetés?
Hogyan és milyen bizonylattal térténik a bankszamlarél torténé készpénz-felvétel?
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4. feladat

Figyelje meg, hogy gyakorlati munkahelyén a vallalkozas (zleti kapcsolataiban mely
partnereknek adott felhatalmazast azonnali beszedési megbizasra!

5. feladat
Tajékozédjon a gyakorlati munkahelyén érvényes Pénzkezelési szabalyzat tartalmarol!

Nevezzen meg legalabb harom szabalyt, amelyet el6ir a vallalkozas Pénzkezelési
szabalyzata!

6. feladat

Figyeljék meg gyakorlati munkahelyiikon a hazipénztar miikodését!
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| 1. feladat

Milyen fizetési modok vannak a pénzforgalomban?

2. feladat

Milyen bizonylatot lat a képen?

Feladévevény KESZPENZATUTALASI MEGBIZAS
o osjo m-w s e — 3 | ’ T
11 1 L1 l i ll . | =
|
Dunpey brtirel werve Crnawy bwtivwl sorea |
[ I L 1l |
[ | = J 1
G reime e FIGYELEM!
- K h ol a tagik tah
e —— = Befiretbaronosite:
— - [ | A 2 22 l l R l 8 2 2

Befirets neve, cime [T Szamiatulajdonos széminszéma, neve: | Befirets nave cime:
11655006-52620500-55000006 |

Dr.Mezd F. Gimnfzium és '

S E— p— Kbzgazdaslgi SIKI.

| | Nagykanizsa Platén sor 3.

Saamistulsidonos szhmiaszima, neve
11655006-52620500-55000006
Dr.Mezd F. Gimn&zium és <72> <24> <55>
Kbzgazdasfgi SZKI.

00016562 555 55

<54> <116550065262050055000006> <00016562> <555> <55>

0 8 mapdt spshabon hapers e s 1 ne batensaaes sartrin ] Asoesensuss [

7. abra.
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| 3. feladat

Milyen mdédon torténhet pénzfelvétel bankszamlarol?

4. feladat

Huzza ala a helyesnek vélt allitast!

1. A készpénzfelvételi utalvanyrol:

A készpénzfelvételi utalvanyon a szamlatulajdonos az utalvanyon arrél rendelkezik,
hogy a bank az utalvany benyljtéjanak az azon feltlintetett Osszeget a
szamlakovetelés terhére készpénzben fizesse ki.

A készpénzfelvételi utalvanyon a szamlatulajdonos az utalvanyon arrél rendelkezik,
készpénzben fizesse ki.

A készpénzfelvételi utalvanyon a szamlatulajdonos az utalvanyon arrél rendelkezik,

hogy a bank az utalvany benyljtéjanak az azon feltlintetett Osszeget a
szamlakovetelés terhére atutaldssal fizesse ki.

2. A csekknyomtatvanyrol:

A csekknyomtatvany kiaddsakor a bank a gazdalkodo6 szervezettel csekkszerzédést
kot, melyben megallapodnak a csekk formai stilusarél.

A csekknyomtatvany kiaddsakor a bank a gazdalkodo6 szervezettel csekkszerzédést
kot, melyben megallapodnak a csekk alkalmazasanak feltételeirdl.

A csekknyomtatvany beadasakor a bank a gazdalkodé szervezettel csekkszerzédést
kot, melyben megallapodnak a csekk elfogadasi helyekrél.

3. Bankkartya:

20

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok atutalast intézhetnek,
valamint aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizethetik ki a kereskeddi elfogadé
helyeken.
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- A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerzédés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel,
valamint aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizethetik ki a kereskeddi elfogado
helyeken.

- A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerzédés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel,
valamint kizarélag aruk ellenértékét fizethetik ki az 6sszes kereskedelmi egységben.

4. Bankszamlarol pénzt felvehet:

- akit a cég bejelentett a pénzintézetnél
- kizardlag az ligyvezet6
- a cég barmely dolgozéja

5. Az atutalds kezdeményezdje:

- ajogosult
- az adés
- vagy a jogosult vagy az adds

6. A beszedési megbizas:

- készpénzfizetési forma
- készpénz nélkili fizetési forma
- készpénz kimélé fizetési forma

7. A bankszamlaszerzédés alairdja:

- aszamlatulajdonos
- a bank képviselgje
- aszamlatulajdonos és a bank képviselGje is

8. Bankszamlat nyithat a vallalkozas:

- MNB-nél
- Barmely kereskedelmi banknal
- biztositointézeteknél

5. feladat

Milyen feladatokat latnak el a bankok a bankszamlak vezetésével kapcsolatban?
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6. feladat

Mit jelent a bankszamla feletti rendelkezés?

7. feladat

Sorolja fel az atutalasos fizetési mdd lényegét és elényeit!

8. feladat

Melyek a hazipénztari feladatokat ellatd munkakorok?
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9. feladat

Milyen targyi feltételeket kell biztositani a hazipénztar kialakitasanal, mikodtetésénél?

10. feladat

Hogyan torténhet bankszamlara valé befizetés?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

készpénzfizetés,
készpénzkiméld fizetési forma,
készpénz nélkiili fizetés.

2. feladat

Készpénz atutalasi megbizas

3. feladat

készpénzfelvételi utalvannyal
kiutalas kifizetési utalvannyal
kiutalds tavirati utalvannyal
pénzfelvétel esetenkénti utalassal.

4, feladat

1. A készpénzfelvételi utalvany:

A készpénzfelvételi utalvanyon a szamlatulajdonos az utalvanyon arrél rendelkezik,
hogy a bank az < utalvdny benyudjtéjanak az azon feltintetett Jsszeget a
szamlakovetelés terhére készpénzben fizesse ki.

A készpénzfelvételi utalvdnyon a szadmlatulajdonos az utalvanyon arrdl rendelkezik,

/////

készpénzben fizesse ki.
A készpénzfelvételi utalvanyon a szamlatulajdonos az utalvanyon arrél rendelkezik,

hogy a bank az utalvany benyljtéjanak az azon feltlintetett Osszeget a
szamlakovetelés terhére atutaldssal fizesse ki.

2. A csekknyomtatvany:

A csekknyomtatvany kiadasakor a bank a gazdalkodé szervezettel csekkszerz6dést
kot, melyben megallapodnak a csekk formai stilusarol.

A csekknyomtatvany kiadasakor a bank a gazdalkodé szervezettel csekkszerz6dést
kot, melyben megallapodnak a csekk alkalmazasanak feltételeirdl.

A csekknyomtatvany beadasakor a bank a gazdalkod6 szervezettel csekkszerz6dést
kot, melyben megallapodnak a csekk elfogadasi helyekrél.

3. Bankkartya:
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A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok atutalast intézhetnek,
valamint aruk és szolgaltatasok ellenértékét fizethetik ki a kereskeddi elfogado
helyeken.

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel,
valamint aruk és szolgdltatasok ellenértékét fizethetik ki a kereskeddi elfogadd
helyeken.

A hitelintézet szamlatulajdonosai részére bankkartya-szerz6dés alapjan bankkartyat
bocsathat ki, amelynek segitségével a kartyabirtokosok készpénzt vehetnek fel,
valamint kizarélag aruk ellenértékét fizethetik ki az 6sszes kereskedelmi egységben.

4. Bankszamlarol pénzt felvehet:

akit a cég bejelentett a pénzintézetnél

kizarélag az ltgyvezetd
a cég barmely dolgozéja

5. Az atutalds kezdeményezdje:

a jogosult
az adés
vagy a jogosult vagy az adés

6. A beszedési megbizas:

készpénzfizetési forma
készpénz nélkiili fizetési forma

készpénz kimélg fizetési forma

7. A bankszamlaszerzédés alairéja:

a szamlatulajdonos
a bank képvisel6je
a szamlatulajdonos és a bank képviseléje is

8. Bankszamlat nyithat a vallalkozas:

MNB-nél
barmely kereskedelmi banknal

biztositointézeteknél

5. feladat

A bank kezeli az ligyfél ndla elhelyezett pénzét, fogadja és teljesiti az ugyfél fizetési
megbizasait, valamint fogadja és jovairja az Ugyfél szamara érkezett 6sszegeket.
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| 6. feladat

A pénzgazddalkodas biztonsdga érdekében a bankszamla felett csak az arra jogosultak
rendelkezhetnek.

A jogosultak nevét és alairasat be kell jelenteni a szamlavezet6 pénzintézetnek. A bejelentés
alairas bejelentd lapon /Aldirasi cimpéldany/ torténik.

A bank a bejelentett aldirék rendelkezési jogat addig tekinti érvényesnek, mig
visszavonasarol a cég vezet6je nem rendelkezik.

7. feladat

- barmilyen jogcimii fizetést ki lehet ily médon egyenliteni,

- nincs 6sszeghatarhoz kotve,

- akkor is lehet alkalmazni, ha a felek e fizetési médban kilon nem allapodtak meg,

- technikailag bonyolitdsa egy egyszerl banki formanyomtatvany, az an. atutaldsi
megbizas segitségével torténik.

8. feladat

- a pénztaros

- utalvanyozasra jogosult
- a pénztari szamfejté

- a pénztari ellen6r

9. feladat
Targyi feltétel a pénztarhelyiség kialakitasa.
Létesitése a napi atlagos pénzforgalom nagysagatél fiigg.

A viszonylag alacsony pénzosszeg alatti napi pénzforgalom esetén elegendé egy
helyiségrészt kijelolni. Ezt biztonsagi zarral kell ellatni, benne egy tlzbiztos lemezszekrényt
vagy pancélszekrényt vagy vaskazettat biztositani.

Kozepes forgalom esetén: célszerl kiilon pénztarhelyiséget kialakitani, az ajtokat, ablakokat
raccsal ellatni.

Magas forgalom esetén: kiilon figyelmet kell forditani a falak vastagsdgdra, és a zarak
fokozott megerésitésére.

Nagyon magas forgalom felett: az értékeket tobbzaras pancélszekrényben, illetve trezorban
kell tarolni.
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10. feladat

a szamlavetetd bank pénztaraban,
a posta kozvetitésével.

27



| A KERESKEDELMI VALLALKOZAS PENZFORGALMANAK SZABALYAI
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AJANLOTT IRODALOM
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A(z) 0005-06 modul 016-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

31 851 01 0000 00 00

Hulladékfelvasarld

52 341 02 00105201

Butor- és sz8nyegbecsls

52 341 02 0010 52 02 Ekszerbecsiis
52 341 02 0010 52 03 Festménybecsis
52 341 02 0010 52 04 Mitérgybecsis

33 341 02 0000 00 00

Mintabolti értékesitd, szolgaltatasértékesitd

33341 02 0100 31 01

Bolti pénztaros

33341 02 0100 3301

E-keresked6

33 341 02 0100 33 02

Jatéktermi felligyel6 (krupié)

33 341 02 0100 31 02

Kereskedelmi és szolgaltatasi ugyndk

33 341 02 0100 31 03

Szerencsejaték-értékesitd

33 21502 0100 31 02

Viragkotd

52 341 01 0100 33 01

Auté- és motorkerékpar-eladd, -kdlcsonzé

3134101 00103101

Butor- és lakastextil-elado

31 341 01 0010 31 02

Elelmiszer- és vegyiaru-eladé

31341 01 0010 31 03

Mszakicikk elado

31 341 01 0010 31 04

Porcelan- és edényaru-eladé

31 341 01 0010 31 05

Ruhazati elado

31341 01 0010 31 06

Z06ldség-gyumélcs eladd

52 341 07 0100 31 01

Hirlaparus, trafikos

52341 0701005101

Kazetta- és lemezelado, -kolcsonzé

52 341 07 0100 51 02

Ora-ékszer és diszm{iaru eladd

52 341 07 0100 31 02

Papir, irészer eladd

3334103 01003101

Epiiletgépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 02

Gépészeti anyag- és alkatrészeladd

33 341 03 0100 31 03

Jarmdlalkatrész-elado

33 341 03 0100 31 04

Telepi épitbanyag-eladd

33 341 03 0100 31 05

Villamossagi anyag- és alkatrészeladé

51 341 01 0100 33 01

Kisgép- és miszakicikk-kdlcsénzd

31 341 03 0000 00 00

Toltéallomas-kezeld

3321502 0100 31 01

Viragbolti eladd

52 341 06 0000 00 00

Kdényvesbolti eladd

52 341 01 0000 00 00

Auto- és motorkerékpar-kereskedd

51 341 02 0000 00 00

Régiségkereskedd

3321502 0100 33 01

Virdgdekoratdr

54 481 03 0010 54 04

IT keresked6

5121301 00105101

Eseményrdgzitd

51 213 01 0010 51 02

Filmlaborans

52 341 05 1000 00 00

Kereskedd

52 341 05 0100 52 01

Butor- és lakastextil-kereskedd

52 341 05 0100 52 02

Elelmiszer- és vegyiaru-kereskedd

52 341 05 0100 52 03

Ruhazati kereskedd

52 341 07 0000 00 00

Kultdrcikk-kereskedd

52 725 01 0000 00 00

Latszerész és fotocikk-kereskedd

33341 03 0010 3301

Epitéanyag-kereskedd

33 341 03 0010 33 02

Epliletgépészeti anyag- és alkatrész-kereskedd

33 341 03 0010 33 03

Jarmilalkatrész-keresked6

33 341 03 0010 33 04

Villamossagi anyag- és alkatrész-kereskedd

51 341 01 0000 00 00

Mszakicikk-keresked6

31 341 04 0000 00 00

Vegyesiparcikk-kereskedé

31341 04 010031 01

Agrokémiai és névényvédelmi kereskedd




31 341 04 0100 31 02 Gyogyndévénykereskedd
31 341 04 0100 31 03 Piaci, vasari kereskedd
31341 04 0100 31 04 Sportszer- és jatékkereskedd
33 215 02 0000 00 00 Virdgkoétd, -berendezb, viragkereskedd
3321502 0100 33 02 Viragkereskedd

Tlhzvédelmi eszkdz- és rendszerszereld,
31582 09 0100 31 04 karbantarto

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
17 6ra
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